Wéjt Gminy
LISEWO

ZARZADZENIE Nr 3/2014
WOJTA GMINY LISEWO
Kierownika Urzedu Gminy w Lisewie

z dnia 7 listopada 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Lisewie.

Na podstawie art, 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Gminy w Lisewie. Regulamin stanowi zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
w Lisewie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegodtowo w
niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i
aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy. :

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, ktory zobowiazany jest do
niezwlocznego zapoznania pracownikow z postanowieniami Regulaminu. Na potwierdzenie
zapoznania z trescig Regulaminu pracownicy skladajg stosowne o§wiadczenie na pismie.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 54/09 Wéjta Gminy Lisewo z dnia 23 listopada 2009 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Lisewie.

§ 6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.




zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2014
Wojta Gminy Lisewo Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 7 listopada 2014 .

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Lisewie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy w Lisewie zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i
porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Lisewie oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§2
lekro¢ w Regulaminie jest mowa o: :

1) pracodawcy, Kierowniku zaktadu pracy - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Lisewo
lub inng osobe upowazniona;

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong u pracodawcy w ramach
stosunku pracy na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, bez wzgledu na
rodzaj umowy i wymiar czasu pracy,

3) zakladzie pracy - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Lisewie;

4) Wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Lisewo;

5) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Lisewo;

6) przepisach prawa pracy - rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikow
1 pracodawcow, regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu
stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne] w tresci umowy o prace lub w
odrgbnym oswiadczeniu. Bezposrednim odpowiedzialnym za ten obowigzek jest pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe.

§4

1. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw
zaktadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia je i udziela odpowiedzi sktadajgcym skargi
lub wnioski.

2. Z powodu ztozenia skargi badz wniosku zawierajacych prawdziwe informacje, zaden
pracownik nie ponosi konsekwencji shuzbowych.

3. Pracodawca udziela pracownikowi pisemnej odpowiedzi w terminie 30 dni od
dnia wplywu jego pisma.
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych w
Regulaminie, zastosowanie maja przepisy prawa pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§5

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu
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pracy oraz do dyskusji, przedstawiania propozycji, pytan czy probleméw kierownictwu
zaktadu pracy.

2. Wszelkie sprawy powinny by¢ kierowane do bezposredniego przetozonego, a w przypadku
niesatysfakcjonujacego pracownika ich zatatwienia do pracodawcy.

§6
Osoby uprawnione do kontroli dziatalnosci pracodawcy sg dopuszczone do czynnosci
kontrolnych po weczesniejszym okazaniu dokumentow uprawniajagcych do kontroli i
zawiadomieniu o kontroli Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza oraz
bezposredniego przetozonego. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja wytacznie dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§7
1. Praca pracownika samorzagdowego nie moze stwarzaé podejrzenia o stronniczo$é lub
Interesownos¢. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ sprzecznych z ustawg o
pracownikach samorzadowych.
2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

Rozdzial 2
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§ 8
Pracodaweca jest obowiazany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$ciag umowy o prace:

2) zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i

kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegolnosci ze wzgledu na wiek,
pte¢, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne;
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) stworzenia warunkdéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a
takze informowania pracownikow na tych szkoleniach o ryzyku zawodowym i
ochronie przed zagrozeniami,

6) terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

7) kierowania pracownikéw na szkolenia i inne formy doksztalcania majace na celu
podnoszenie ich kompetencji niezbednych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku;

8) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na zasadach
okreslonych w umowie badz porozumieniu;
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9) stwarzania pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokajania, w miare posiadanych s$rodkow, socjalno-bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikow;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

13) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego i
szanowania godnosci oraz dobr osobistych pracownikow;

14) wydania pracownikowi potrzebnych mu materiatow 1 narzedzi pracy, odziezy
roboczej 1 ochronnej oraz sprzetu ochrony osobiste;.

§9

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
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1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow;

2) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, zgodnych z umowa o prace lub
innym aktem nawigzania stosunku pracy, przepisami z zakresu prawa pracy;

3) zadania od pracownikow skladania informacji, oswiadczen wynikajacych z
obowiazkow okreslonych prawem;

4) zmiany zakresu obowigzkow pracownikow, gdy wymaga tego dobro pracodawcy,
niesprzecznych z postanowieniami nawigzanego stosunku pracy lub przepisami
prawa,

5) stosowania kar porzadkowych.

§ 10
Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imig¢ (imiona) i nazwisko;
2) imiona rodzicow;
3) date urodzenia;
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
5) wyksztalcenie;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca ma prawo zadac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktdérych mowa w ust. 1 takze:
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczego6lnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;
2) numeru PESEL pracownika.
Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
086b, 0 ktorych mowa w ust. 11 2.
Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach, stosuje sig¢ przepisy o ochronie danych osobowych.
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§11

Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) sumiennego i starannego oraz efektywnego wykonywania pracy i stosowania si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami
prawa;

2) dbatosci o nalezyte wykonywanie zadan publicznych oraz o nalezyte
wydatkowanie $rodkéw publicznych, uwzgledniajac przy tym interes publiczny
oraz indywidualny interes obywatela;

3) przestrzegania Konstytucji RP 1 innych przepisow prawa oraz przestrzeganie
powszechnie stosowanych zasad etyki urzednicze;;

4) zachowywania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowywania drogi stuzbowej w sprawach go dotyczacych tj. wynikajacych ze
stosunku pracy lub w sprawach prowadzonych przez niego merytorycznie;

6) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy i pelnego wykorzystania
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

7) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

8) przestrzegania wszystkich innych przepisow prawnych  obowiazujacych w
zakladzie pracy, m.in. zarzadzen, procedur, polityk, instrukcji itp.;

9) wspoldzialania z pracodawca 1 przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym niezwlocznego informowania
przelozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego 1
zaistniatych wypadkach przy pracy, awariach, kradziezach i innych zdarzeniach
mogacych przynies¢ szkode pracodawcy lub innym pracownikom;

10) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pracy, z ktorymi
pracownik zapoznal si¢ podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych, a
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

11) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz uzywania go zgodnie z
przeznaczeniem,

12) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, w szczegolnosci
poprzez  wlasciwe odnoszenie si¢ do interesantow, przelozonych,
wspotpracownikéw 1 podwladnych oraz zasad kultury osobistej, poszanowania
godnosci oraz prawa do odmiennosci pogladow i przekonan politycznych;

13) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz rozwijania umiejetnosci poprzez
udziat w kursach 1 szkoleniach, jak rowniez poprzez samoksztalcenie 1
doskonalenie zawodowe;

14) lojalnosci w stosunku do pracodawcy i1 realizacji jego polityki rozwoju zaktadu
pracy;

15) poddawania si¢ wstgpnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim
realizowanym przez lekarza medycyny pracy;

16) uczestniczenia we wstepnym, i okresowych szkoleniach z zakresu bhp 1 ppoz;

17) zabezpieczenia dokumentow, sprzetu, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu
pracy;

18) szanowania praw interesantow i ochrony interesow pracodawcy;

19)informowania wszystkich podmiotow, instytucji i o0séb fizycznych o stanie
zatatwiania ich spraw 1 udostepniania dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu
urzedu, jezeli tylko jest to dozwolone prawem;

20) niezwlocznego informowania pracownika zajmujacego si¢ kadrami o zmianie
danych osobowych oraz danych warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do
swiadczen od pracodawcy czy z ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego:;



21)rozliczenia si¢ z pracodawca w przypadku ustania stosunku pracy.

§12
W celu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy i ustalonego porzadku pracownikom
zabrania sie:

1) spozywania alkoholu w miejscu pracy, stawiania si¢ do pracy oraz przebywania w

miejscu pracy w stanie po uzyciu alkoholu;

2) zaktocania spokoju i porzadku w miejscu pracy;

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez uzgodnienia tego z przetozonym
oraz nieprzestrzegania czasu pracy,

4) wynoszenia czy wywozenia bez zgody pracodawcy jakichkolwiek dokumentow,
materiatow, urzadzen i innych przedmiotow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,
nawet nie posiadajacych zadnej wartosci ksiegowe;;

5) samowolnego i nieuprawnionego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy, czyszczenia i naprawy pracujacych urzadzen i sprzetu lub bedacych
pod napieciem elektrycznym;

6) wykonywania bez zgody pracodawcy jakichkolwiek prac bezposrednio niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych lub dla celéw prywatnych, takze poza
godzinami pracy oraz wykorzystania sprzetu w celach innych niz stuzbowe;

7) zajmowania si¢ czynnosciami niezwigzanymi z praca;

8) dokonywania czynnosci w trakcie wykonywania obowigzkow stuzbowych, ktore mogg
w ztym $wietle postawic zaktad pracy;

9) uzywania stow wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych w stosunku do
przelozonych, wspolpracownikéw czy interesantow.

§13
Pracownikowi przyshuguje prawo w szczegolnosci do:

1) zatrudnienia zgodnie z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami;

2) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych;

3) naleznosci z tytulu podrozy stuzbowej w przypadku wykonywania na polecenie
pracodawcy zadan stuzbowych poza miejscowoscia bedaca siedziba pracodawcy lub
poza stalym miejscem pracy;

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow;

5) wynagrodzenia albo czasu wolnego w tym samym wymiarze za prace wykonywang w
godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego;

6) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

7) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wykonywania
jednakowych obowigzkow;

8) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp;

9) nagrod i wyrdznien;

10) obiektywnej oceny swojej pracy;

11)zwolnienia od pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12)swiadczenia emerytalno — rentowego na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa.



§17

1. Pracodawca ma obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace 1 jej warunkow. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej
w dniu rozpoczecia pracy.

. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w
ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o obowigzujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze i prawie do
urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
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§18
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres trzech
miesigcy w roku kalendarzowym przeniesienia pracownika do innej pracy niz okreslona w
umowie o pracg, lecz pod warunkiem, ze nowa praca nie powoduje obnizenia
wynagrodzenia pracownika i jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§19
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy ma obowigzek:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza uprawnionego do badan
profilaktycznych;

2) wypetnic¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty konieczne do

okreslenia uprawniefi pracowniczych;

4) przedlozy¢ dyplomy czy $wiadectwa ukonczenia szkoty;

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, uprawniajace do

wykonywania zawodu.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast oryginaly przedstawiane sg pracodawcy do
wgladu.

§ 20
1. Pracownik obowigzany jest potwierdzic swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
2. Lista obecnosci wylozona jest w sekretariacie Urzedu Gminy w Lisewie.

§ 21
1. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sa zobowigzani
do:

1) zwrocenia pracodawcy pobranych urzadzen, sprzetu komputerowego, narzedzi i
materialdw oraz odziezy ochronnej i roboczej;

2) rozliczenia si¢ z pobranych pozyczek;

3) uporzadkowania spraw na stanowisku pracy;

4) dokonania protokolarnego przekazania dokumentow ze swojego stanowiska pracy
bezposredniemu przetozonemu lub innemu wskazanemu przez pracodawce w wersji
papierowej oraz jezeli zazada tego pracodawca w wersji elektronicznej;

5) zwrotu pieczect, jesli byly wydane.

2. Przy ustaniu stosunku pracy z pracownikiem stosowana jest karta obiegowa



dotaczona do akt osobowych pracownika. Karta stanowi zatacznik Nr 1

Rozdzial 3
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 22

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy. _

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby byé traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w  zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcie te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika albo
zastraszanie, ponizanie lub upokarzanie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika, na zachowanie to
moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§23
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 22 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

Skutki okreslone w ust.1 pkt 1 - 3 nie sg naruszeniem zasad rdwnego traktowania, jezeli
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub
znaczne] liczby pracownikdw wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w

§ 22 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikoéw faktycznych nierdéwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§24

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,

bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigeznej lub w innej formie niz pienigzna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i. doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 25

. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Rozdzial 4
Czas pracy

§ 26

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 27

. Pracownikow1 przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. Dla celoéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktore;
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 28

Czas pracy pracownikow wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym w rownowaznym systemie czasu pracy.
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Czas pracy moze by¢ przedluzony ponad ustalony w rozkladzie czasu pracy wymiar, na
polecenie przetozonego, w celu wykonania pilnych czynnosci stuzbowych.

. Za przedhuzony czas pracy pracownikowi, na jego wniosek, przyznaje sie czas wolny w

tym samym wymiarze.

Czas wolny od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 powinien by¢ wykorzystany do konca
danego okresu rozliczeniowego, o ktorym mowa w ust. 1 z tym, ze wolny czas na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w porze nocnej, W
niedziele, w $wieto lub inny dzien dodatkowo wolny od pracy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, pracownikowi udziela sie w zamian dnia wolnego
w innym dniu tygodnia. Przepis ust. 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

Whioski, o ktorych mowa w ust. 3 przechowywane s lgcznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.

. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownikéw od wykonywania

pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w sobote nie bedaca dniem pracy
w urzedzie, pod warunkiem zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzedu w
niezbgdnym zakresie.

Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy z wylaczeniem pracownikow toalety
publicznej, dla ktorych dni wolne ustalane sa kazdorazowo w harmonogramach ich pracy.

§ 29

. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1) pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych:
- poniedzialek, sroda, czwartek, pigtek —od 7.30 do 15.15;
- wtorek — od 7.30 do 16.30,
2) robotnik gospodarczy:
- poniedzialek, §roda, czwartek, pigtek —od 7.30 do 15.15;
- wtorek — od 7.30 do 16.30,
3) sprzataczka: - poniedziatek, sroda, czwartek, piatek —od 11.00 do 19.00;
- wtorek —od 12.00 do 20.00,
4) pracownicy sanitariatu w Lisewie — pracujg w rownowaznym systemie czasu pracy,
w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wiecej jednak niz do 12 godzin, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach i dniami wolnymi od pracy. Dla
pracownikow tych ustalany jest przez pracownika ds. kadr Urzedu harmonogram
czasu pracy na okres nie krotszy niz jeden miesigc. Harmonogramy ustalane sg z
zachowaniem norm okreslonych w kodeksie pracy.
Godziny pracy dla pracownikow nie wymienionych w ust. 1 oraz dla pracownikoéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§ 30

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonang w godzinach od 22 do 6% dnia
nastepnego.
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§31

. Pracownik moze zosta¢ zobowiagzany do pelnienia dyzuru w zaktadzie pracy lub w innym

miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub

tygodniowego, o ktorych mowa w § 27 ust. 1.

. Czasu dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie $wiadczyt

pracy.

. Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy

udziela si¢ pracownikowi czasu wolnego w tym samym wymiarze lub wyplaca
wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika

§ 32

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. _

Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdzial 5
Nieobecnosci i zwolnienia od pracy
Usprawiedliwienie nieobecnosci

§ 33

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 34

Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spoznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
pracodawce o przyczynie spéznienia.

§ 35
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracodawce o
przyczynie 1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, juz pierwszego dnia nieobecnosci w pracy
(telefonicznie, faksem lub poczta elektroniczna na adres pracodawcy), lecz nie pdzniej niz
w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.
Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy
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przedstawiajac niezwlocznie pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie —
odpowiednie dokumenty.

6. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
— w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe;j
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 6 pkt. 1 -6,
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 36

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, ze do konca okresu rozliczeniowego odpracowat czas zwolnienia.

3. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego, wskazanego w § 27 ust. 1. oraz zasady przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy.

§37
I. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata. teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust.1 pkt. 1i2 udzielane s3 w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest na wezwanie
pracodawcy przedstawi¢ do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy



&

zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

§38

Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ pracownika w formach szkolnych lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w
obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
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§ 39

. Pracownicy moga opuszczac teren zaktadu pracy w sprawach stuzbowych w godzinach

pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda bezposrednich przetozonych. W tym celu
obowiazani sg do wpisu do rejestru wyjs¢ stuzbowych znajdujacego sie u Sekretarza
Gminy.

W przypadku wyj$é prywatnych pracownicy moga opuszczac teren zaktadu wytacznie za
zgoda pracodawcy lub osoby upowaznione;.

Powroét do pracy odnotowuje sie¢ w rejestrze wyjs¢ stuzbowych bezzwitocznie. Brak
adnotacji o godzinie powrotu w rejestrze wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

. Zapisy ust. 1 — 3 nie dotycza pracownikow zatrudnionych na stanowisku robotnika

gospodarczego.

Rozdzial 6
Urlopy pracownicze

§ 40

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

. Urlopu nie udziela si¢ w: niedziele, $wieta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od

pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

. Jezeli pracownik wykonuje prace, ktora zostata zaplanowana w niedziele lub $wieto, urlopu

wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktore zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

W wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 41

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat

prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku

kalendarzowym.

§ 42

. Wykorzystywanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w

ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na pisemny wniosek pracownika.
. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sktada sie do zaopiniowania bezposredniemu
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przetozonemu.

4. Sprawy urlopéw koordynuje 1 nadzoruje Sekretarz Gminy, ktory w imieniu
Pracodawcy wyraza zgodeg na udzielenie urlopu poprzez zlozenie podpisu na wniosku.

5. W sytuacji gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzystac urlopu do konca
roku, w ktorym nabyt do niego prawo, winien go wykorzystaé w okresie od 1 stycznia do
30 wrzesnia roku nast¢pnego.

6. Niewykorzystanie urlopu do konca wrzes$nia roku nastgpnego moze by¢ uznane przez
pracodawce za naruszenie obowiazkow pracowniczych i skutkowac natozeniem kary
porzadkowej.

7. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego musi zawiera¢ informacje o osobie
pelnigcej zastepstwo w czasie urlopu pracownika, musi by¢ przez te osobe zaparafowany
oraz musi posiadac paratke bezposredniego przetozonego lub Wojta swiadczaca o jego
zgodzie na urlop. Wymog ten stosuje si¢ tylko i wylgcznie w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 43
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zalicza si¢ oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w
trakcie 1 po zakonfczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 44

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
badz w szczegblnych przypadkach na wniosek przetozonego pracownika, jezeli
nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowacé zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
zaktadzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczeg6lnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 45
1. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim,
2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego jak i
Zaleglego, pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu
przejScia na emeryturg lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 46

. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik winien
poinformowac pracodawce najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu na zadanie.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze odméwié udzielenia ,urlopu

na zadanie”.
Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie, staje si¢ od 1 stycznia nastepnego roku
urlopem zalegltym, do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopow
wypoczynkowych.
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§47

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

[

3]

(8]

Rozdzial 7
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 48
Wyplata miesigcznego wynagrodzenia za prace dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych nastepuje w 28 dniu kazdego miesigca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie.
Wyptata miesigcznego wynagrodzenia za prace dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umoéw zawartych z Urzedem Pracy nastepuje w ostatnim dniu kazdego
miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. .
Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca sie w
dniu poprzednim.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wyptata wynagrodzenia, o ktérym mowa w
ust.1 1 2 mozliwa jest w terminie wczeéniejszym.

§ 49
Wyplaty wynagrodzen w formie pienieznej dokonuje sie¢ w siedzibie Pracodawcy, w
terminach wskazanych w § 48 ust. 112, w godzinach od 9.00 do 15.00.
Za zgoda pracownika, wyrazong na pi$mie, wynagrodzenie moze by¢ wyplacane na
rachunek bankowy pracownika.
W przypadku okreslonym w ust. 2, termin wyplaty uznaje sie za zachowany, jezeli calos$é

wynagrodzenia znajdzie si¢ na rachunku bankowym pracownika do konca dnia terminow
wskazanych w § 48 ust.11 2.

Rozdzial 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 50

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

I

§ 51

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggniec nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) wydawa¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez robocza i ochronng oraz
obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualnej wskazane wg zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy;

3) wydawa¢ pracownikom $rodki higieny osobistej, lub udostepniaé je w
pomieszczeniach higieniczno - sanitarnych w siedzibie zakladu pracy;

4) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
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5) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
6) zapewni¢ wykonanie zadan inspektora pracy.
2. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana zna¢ w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52

1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca kieruje pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z
odrebnymi przepisami.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§53
1. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacym zagrozeh
zawodowych oraz informuje o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca.
2. Szkolenie wstgpne w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
1) osoba wykonujaca obowiazki stuzby bhp — instruktaz ogdlny;
2) bezposredni przetozony lub pracodawca — instruktaz stanowiskowy.
3. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisdw i zasad bhp.
5. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 54
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy na poszczegdlnych stanowiskach
odpowiedzialno$¢ ponosza bezposredni przetozeni oraz pracodawca, ktorzy sa w
szczegolnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) zapewnienia pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego, a takze
srodkow ochrony indywidualne;;

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikoéw przepisoéw i zasad bhp;

6) informowania o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i
wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow,

§55

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
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1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) bra¢ udzial w szkoleniach i1 instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan samochodow, maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu
komputerowego oraz sprzetu biurowego, pozostatego wyposazenia biur oraz o fad i
porzadek w miejscu pracy;

5) mezwlocznie zawiadomiC przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o zagrazajacym im
niebezpieczenstwie;

6) uzywac przydzielonej] mu odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego, a
takze srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem; =~

7) poddawal si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wilasciwe organy lub wymaganym przez odrebne
przepisy 1 stosowac sie do zalecen lekarskich;

8) wspoltdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 56

Przydzielana pracownikom odziez robocza 1 ochronna oraz obuwie robocze do
indywidualnego uzytkowania wpisywane jest do kartoteki wyposazenia indywidualnego
pracownika.

L.

§ 57
Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez roboczg i ochronng oraz obuwie robocze z
dniem przystapienia do pracy, z tym, ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od
dnia podjecia pracy.

. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu

ochron indywidualnych, odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego i
uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy; za miejsce pracy rozumie sie
rowniez prace w terenie.

§ 58

. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zgtasza sie do

bezposredniego przetozonego lub osoby zajmujacej sie sprawami kadrowymi, od ktorego
otrzymuje informacje o przystugujacych mu uprawnieniach do odziezy roboczej i
ochronnej oraz obuwia roboczego, a takze srodkdéw ochrony indywidualnej.

Wymagane sorty odziezowe pracownik odbiera od pracownika zajmujgcego si¢ sprawami
kadrowymi albo za zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego zakupuje sam.
Okres uzywalnosci srodkéw wskazanych w ust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do
uzytkowania lub uptywu czasu wynikajacego z odrgbnego zarzadzenia pracodawcy,
facznie z urlopem wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresow nieobecnosci
trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza sie okres

uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.
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§59

1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocic¢
pracodawcy przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej na zasadach okreslonych w

odrebnym zarzadzeniu pracodawcy.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow wskazanych w § 54 pkt 2 - po sporzadzeniu protokotu zniszczenia -
pracodawca zobowigzany jest wydac¢ pracownikowi nowg odziez lub/i obuwie robocze.

3. Jezeli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote rowna niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.

4. Protokot sporzadza osoba zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi i akceptuje go pracodawca
lub bezposredni przetozony.

§ 60

Sprawy wydawania pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego a
takze Srodkow ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia ich ewidencji u
poszczegdlnych pracownikow, prowadzi osoba zajmujaca sie sprawami kadrowymi.

§ 61
1. Bezposredni przetozony pracownika lub pracodawca dopuszcza pracownika do pracy po
wydaniu mu ochron indywidualnych, odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia
roboczego.

2. W przypadku gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale inne czynnos$ci wymagajace dodatkowego
wyposazenia w odziez 1 sprzet — nalezy uzupelnic jego wyposazenie do zakresu normy

przyshugujacej dla tego stanowiska pracy.

§ 62

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegblnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osoéb.

§ 63
U pracodawcy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i w
miejscach wykonywania pracy.

§ 64

Naruszenie przez pracownikow obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu;
2) spozycia alkoholu w czasie pracy.

§ 65

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu albo bedacy pod wplywem narkotykow powinni
by¢ odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za niedopelnienie
tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony, ktory informuje o tym fakcie
Woita lub Sekretarza Gminy.

2. Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ protokot.

§ 66
1. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do
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ochrony porzadku publicznego, natomiast zabiegu pobrania krwi dokonuje pracownik
stuzby zdrowia.
2. W razie wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu
alkoholu, pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.
3. W przypadku zltozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o stanie nietrzezwosci,
mozna odstapi¢ od przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
4. W przypadku watpliwosci, pracownik ma prawo zazadac przeprowadzenia badania stanu
trzeZzwoscl.
§ 67
1. W razie nie zgloszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci ustala si¢ naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci na podstawie
wszelkich dostgpnych i powszechnie stosowanych $rodkow, a w szczegdlnosci:
1) oswiadczenie pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan $wiadkow;
3) wynikOow ustalen organoleptycznych ( zewnetrznych).
2. Zapisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przy ustalaniu pozostawania pracownika pod
wplywem narkotykow, srodkow odurzajacych, substancji psychotropowych lub srodkéw
zastepczych.

§ 68
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz bezposredni przelozeni stuzbowi
tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy u podlegltych im pracownikow ponoszg wszelkie skutki
prawne przewidziane w obowiazujacych przepisach, z mozliwoscia natychmiastowego
rozwigzania stosunku pracy.

§ 69
Postanowienia § 64 - § 68 maja odpowiednie zastosowanie do osob nie bedacych
pracownikami, a wykonujacymi prace na terenie zaktadu pracy.

Rozdzial 9
Odpowiedzialno$é porzgdkowa pracownika.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§70

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub
higieniczno - sanitarnych, pracodawca moze stosowaé:

1) karg upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w ¢zasie pracy, pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezng.

3. Kary porzadkowe moze stosowac pracodawca.

4. Pracodawca moze natozy¢ kare porzadkowa z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego.

5. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienigzne fgcznie nie moga przewyzszaé dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
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pracownikowi do wyptaty.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i
higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Opis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowarto$é kwoty
tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uznaé
karg za niebyta przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§71

Naruszeniem obowiazkow pracowniczych, karanym upomnieniem bgdz nagana, jest w
szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nieuzywanie przydzielone] odziezy, obuwia roboczego i s$rodkoéw ochrony
indywidualnej;

3) nieusprawiedliwione spoznianie powodujace dezorganizacje pracy;

4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow;

6) nieutrzymywanie w czystosci powierzonego samochodu;

7) brak dbatosci o whasny wyglad;

8) niegrzeczne odnoszenie si¢ do wspdlpracownikow, kierownictwa zakladu pracy,
interesantow;
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9) nieuzasadnione naruszanie norm czasu pracy wynikajacego z przepisow Regulaminu,

10) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich
: obowiazkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;
*_11) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

Rozdzial 10
Ochrona rodzicielstwa i mlodocianych

§72
. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé. kobiet, stanowigcy zatacznik
Nr 3 do Regulaminu.

§73

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz bez jej
zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

-

Z.

Ja—

§ 74

. Na wniosek kobiety, ktora poprze go stosownym zaswiadczeniem lekarskim, pracodawca

udziela jej dwoch pdtgodzinnych przerw na karmienie dziecka piersia.

Kobieta zatrudniona do 6 godzin na dobe ma prawo do jednej polgodzinnej przerwy.

. Kobieta zatrudniona ponizej 4 godzin na dobe nie ma prawa do przerwy na karmienie
dziecka.

. Na wniosek kobiety przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ taczone, co w
konsekwencji spowoduje, ze kobieta rozpocznie prace jedng godzine pozniej lub zakonczy
jedna godzing wczesniej niz wynika to z obowiazujacego ja rozktadu czasu pracy.

. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 winno by¢ przektadane pracodawcy, co 6 m-cy.

§ 75

. Pracownikowi, opiekunowi dziecka (dzieci) do lat 14 przystuguje w roku kalendarzowym
prawo do dwoch dni opieki.

. Pracownik korzysta ze wskazanych dwoch dni opieki po przedtozeniu osobie prowadzace]
sprawy kadrowe stosownego wniosku na pismie.

§ 76

. Czas pracy mlodocianego do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, a po
ukonczeniu przez niego 16 lat — 8 godzin.

. Do czasu pracy milodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajgcym
z obowigzkowego programu zajec szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w
godzinach pracy.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, miodociany
ma prawo do 30 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

§ 77

. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
. Pora nocna dla mlodocianego obejmuje czas pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00.
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3. Przerwa w pracy miodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwac nieprzerwanie nie
mniej niz 14 godzin.

4. Miodociany ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego
odpoczynku obejmujgcego niedziele.

§78
Zabronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach wzbronionych okreslonych w
odrebnych przepisach, tj. wskazanych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia
2004 r.-w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania
przy niektorych z tych prac (Dz.U. Nr 200, poz. 2047 z pézn. zm.)

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§79 .
Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuja Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej.

§ 80

Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ bezposredniemu przetozonemu, Wojtowi lub
Sekretarzowi Gminy zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienie
zatatwiane jest niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia.




